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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
AA-AUD-005 REVISION DE BOLETOS UTILIZADOS EN EL COMEDOR 

 

 
Denominación: REVISIÓN DE BOLETOS 
UTILIZADOS EN EL COMEDOR 
Código: AA-AUD-005 
Grado de Seguridad: MEDIO 
 

Relación y dependencia 
Área:  ADMINISTRATIVA 
Departamento:  AUDITORIA 
Jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO  

 
PROCESO DE REVISIÓN DE BOLETOS Y GENERACIÓN DE ESTADÍSTICAS RELACIONADAS CON 

EL SERVICIO DE COMEDOR INTERNO 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

Recibir boletaje junto 
con la factura            1 

Verificar que todos los 
boletos estén cancelados 

INICIO 

Registrar en 
el archivo  2  

Correcto 

Informar al 
responsable 
del servicio 

Realizar procedimiento 
AA-ING-011, Revisión 
de facturas 

SI 

NO 

Destruir los boletos una 
vez revisados 

TERMINA 

1. Deberá tener la fecha del día en que se 
utilizaron, el número de boletos totales y el 
platillo, así como los datos de facturación 
adecuados. 

2. Anotar: 
 Fecha 
 Cantidad de comensales 
 Número de factura 
 Platillo 
 

* Datos con fines estadísticos. 


